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rear y forn�·r:t>� 
\ºr\1ación de ídeas 0 
�.1. cultivo del lenguaje oral y la 
;· omentar la costtrmore de escuchar con atenci6n y 
�e respete:;: l?.s ideas ajenas. 
Zspeciiicos 
Al terminar la presente unidad, el Instructor �n for-
maci6n deberá realizar en forma o".'al y durante (3 ) 
minutos, una der;cripci6n del Centro de Formaci6n 
del 3ENA en donde Ge encuentra •. Lste ejercicio de .. 
berá realizarlo ante el Ayudante o .-.':\.se sor del Grupo, 
cumpliendo con los requisitos de ur.a �xpresi6n oral 
eficaz., 
Asíinisrno, el instructor deberá ser capaz de impro-
visar sob1·e un tcn,.a dado du:.·antc un tiempo fijado 
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AUTO-PRUEBA DE AVANCE 
Teniendo en cuenta la experiencia que usted ha obtenido duran­
te la realizaci6n del curso por el méto<lo de Autoformaci6n. 
con entrevista, elabore una descripción detallada del presen­
te curso de Forrnaci6n, teniendo en cuenta: 
a. .Mét..:ido empleado
b. Mate ríal utíliz ado
c... Cent:;:-os de Formaci6n 
d. Form, s de evaluaci6n
El ejercicio anterior deberá realizarlo 2.nte el Ayudante o 
Asesor del curso, durante l O m.inutos 0 























..  ;��·!·;·'4.::..; . ..,:.;.t.f.i_,,..: :- "��J.,.lis�� i1 .. �·)�::j..._� 
,.:,, . 6-TC '. 3/20 {j 
\�·-·.;,.f.;•;,i, ""'::,.::..,. ·;, � .. .  ....,."�*"'�l:l�,IW.ltf'e:�k...ttl..r.:;" 
..... '11'''.t�J .� 
;¡� 
.-,¡_· " Expresión Oral :i 69-610
INTROL,UCCION 
Saber hablar es tan importante corno saber leer; escuchar 
o escribir, pues es necesario expres=ó1:r orahnente, con cla-
ridad, le cue se siente y se piensa. 
Gener2.ln1'.:'iÜ.e s,:o habla mucho sin decii- nada, y no es fácil 
referirse a un asunto sin correr el :r::.esgo de no ser com-
prendidos. () se llega al otro ext:.-er!1o: no hablar, perrna� 
necer callados a pesar de}_ cúrnu1o de ltle2.s probablen1ente 
m.uy va.liosasº
EL definitiva } por qué ha.";:,la uné\ pe:.t·son.2. ? Cv.áles son sus 
propósitos? De c;.u.é ,:-r1.a?.1era logra.r2. q_ue su expresi6n oral 
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IV LA EXPRESION ORAL. Importancia y Objetivos 
A. 
B. 
Necesidad de Comunicación 
Siempre se está en el trance de transmitir y recibir 
inio;rmación. A cada mom.ento las personas están pre­
guntando o respondiendo algo. 
Necesidad de persuasi6n 
Convencer es uno de los objetivos perseguidos con 
rn6.s ahinco en el proceso de hablar. 
Necesidad d� expansi6n 
También ha.blam.os por recreac::_ón, porque nos gusta 
conversai�. Eri ocasiones debemos hacerlo, pues es 
una nece sidac natural. 
11 
·'
Habla1no3 con este prop6sito en los ratos en que nos 
<ledL:amos a nno hacer nada11 • Entiéndase que la cha�,·­
lata:1.eri'a insulsa, sin sentid.e, es la deformaci6n de 
la charla anünada y recor..fo:,:tant(:'. 










AUTOCONTROL No. 1 




3aber ha.blar e� : 
a. lviá::i irnportante que saber redactar
b º T2 ..:i.1 inLportante con10 cualquiera de las áreas del le.n-
guaje 
c. :tvfenos importante que escuchar
d. Inútil
e. lv'íás importante que saber leer
Algunos de los prop6sitos de la persona que habla sc;1 
a. Transmitir informaci6n
b. No dejar que otros hablen
c. Recrearse
d. :Persuadir






,,. ..... Invo,::ar 





RESPUESTAS AL AUTOCONTROL No. 1 
l. Saber hablar es :
b) Tan irnportante como cualquiera de las áreas del len­
guaje.






Si sus respuestas son correctas, oo.tinú� con el tema siguiente. 
. , 
,• .. 1•;-=.--·--·J.:,.�:- .-,.�n,{l ......... t .... -·:H'Á .<r.J • •• ,-.,.. --,, •• .,. ._.,._, .. . ....... ..._





REQUISITOS P.AB.L QUE LA EXPRESION ORAL SEA EFICAZ 
Son varios los 1.:;;1qui:..:itos 
riados y dedicaci6n� 





Generalment� se nota �n la pronnnciaci6n de algunas 
personas incorrecciones con-10: p::.6n por pe6n, cuete 
por cohete, doptor por doct:01.· º D:..::has incorrecciones 
dificultan la transferencia de informaci6n. Pronunciar 
con claridad no quiere deci::c, sin einbargo, hacerlo en 
fo:rrna afecta.da. Hoy nadie diría: reloj, verda� sino 
reló, verdá: é.unque se escriban lo..s letras finales; ni 
nadie establece diferencia de pronunciación entre caza 
y casa o entre savia y sabia. 
Lo norn1.al es la pronunciaci6n clara no afectada; la eli-
1ninaci6n, en cuanto sea posible, de regionalismos. La 
pronunciaci6n de letras necesarias y la articulaci6n pau-
Entonaci6n adecuada 
Se reíie::ce a la curva mel6d1ca qc.,: Jescribe la voz se­
gún el n1atiz gue quiera déirsele a 12. expresi6n y que 
debe ser ndec\;.a.da a la intenci6n de1 hablante. Una ·rnis-
ma frase puede decirse con diferente entonaci6n y su 
, 'f, ' . ,,. 
s1gn1 1caao var1::1:ra. 
A la iniormac ión que se transmito :1ay que darle vida! 
color, n,.ovimiento, matices º Pó.:·,3., pronunciar con 
sentido una frase, hay que d ::,.:rle su adecuada figura de 
entonaci6n: Entonación enunsi2.';iy2 ... interrogativa, in".1.­
perativa, exclarnativa, por 1ned:;.o <le pausas, inflexio­
nes de la voz y de regulaciones de :ntensiclad . 
... t"' . ; ·1 b1n axis ag 1 
La sintáxis estudia. la estr11ctura d·.:l idicrna • 
• ,.. ,"', ,>- '. ? , ·� 
Nos dice 
.; 
: t' 6-TC 8/�o ·� 
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cón)c ·· stá construrdo el ilb.oma, c6rn.o se co.,..,3cruyen 
'J r ?,(: ic �·1r.:!: S �' 
o�:1..·a.s e. 
céÍvnc se relac.i_,-,·:.1an t}.ras ora,cion�s con 
')osc.f·:.r siní:fus:is ágil significa no L.:.cur.rir er. :�icoheren­
c.ía·,. :r:·or cj�rnplc•, dec�,r: ' 1 L ,'. :-'t•1aci6n es muy di­
f:�c:l pic-::·"1so 1 .. por ' )ienso e ,,e J.a �i.tuación es r:.uy di.fr-
cilº " 
.A m.O\�,·.do se :;.ncurre en es;;a. ele. ·r de ertores porq1·e 
se habla muy rtipido y no :..,e piensa lo que se V'f a, cl.c­
cir, o porgue se p1ero.e e1 .tl;.1.o de� senFdo cuar.do se 
intenta utiliz2 1• frases der1a.siario ,argasQ 
La 3olución consis•:e en cal lar .)."..usada.mente 0.�nple2.r:­
do las palabras y constrv.ccio:.1e' r�ecesarias., "".l utiE­
zar .::.rases cort8.s� tr"�;er T'l co1:.:::-2Lnüerto mrnitno de la 
estructura de la leng_ua asr con:•o �,el tc�na que s�� cs,:;á
tratando. 
;...,os e an101os a que está, sujeta ht .,Y:::'ina de las ¡Jalabras 
d,�r pi.e:. r crr,) !"es cu \ndo -.e .s exf- ·e.sa1 ,os. 
lVc"'i Jl.og:fü <,eg..:r2. �" 1-.tili�.-.. r lr,, >L1r;.;.Jes co:r"�ectoP, 
conc,c,or c6r110 se fo,·n-1an. 1os f�n-ie·1ino,3, utilizar ade­
cuad&.n':0nte 1,'s formas (:e �" ::unj gac:iún, crn:)lear ,_a 
forrna :::or.recta de las palab �as s; '1. trastocar sus c0nt­
pone:rt0s. Ej.: 
No decir Sofáes sin.o se1fás 
c:::-.ieses, sino café·, 
actora, sino actriz 
haig a, sino haya 
anclé, sino anduve 
E� Vocabulario abundante y adap��-aJ au(litorio _
Poseer un voc übulario varia<lo es sfrnholo de c·lltur �, 
al rn·. 0nno tic1nDo que es 1.11 �-.;:tm.· 
1 e ír:,n·,:n·ta11ci2.. pa-· 
i 
(,, , ..:� 
G. 
.. 
�1 . ' �-.. �;�-··· 
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la amenidad de una charla o e),.rposici6.nº Es conve.;.
niente el enriquecirniento intelectual por medio _de 
buenas lecturas y del estudio constante, unidos a la
experiencia diaria. 
Nuestro vocabulario será rico si man.ej a1nos ágil y 
oportunamente gran variedad de giros y de vocablos,,.. 
Poseer vocabulario abu ndante no implica hablar n1.u­
cho y sin sentido. 
Ec on6mfa. verbal-. 
Nuestra época caracterizada por la falta de tiempo, 
exige'brevedad. Hay que deciJ;_mucho con pocas pa= 
labras. 
''' 
La naturalidad �� &ro� de��f?iV� en la't,conomía ver­
bal;-,_pue st;r�s ideas deben ser expresadas sin rebus­
cam.ientos de giros o de.palabras. Se die.e que una 
buena estructuraci6n mental se re.flej a en la econo­
mfa de palabras, pues la persona carente de ideas las
suple con palabras vacías de significado real y útiL 
·:;
No hay que incurrir, sin embargo, en el laconis��,
exagerado, lo cual indica tamhién falta de cultura o
insociabilidad. 





Dominio del te1na. 
Hay que saber de qué se está hablando y conocer
sobre el tem:._para poder intervenir. 
Capacidad de comprender al interlocutor. 
Esto es, entender ·sus pregú.nta.s., dejarlo'hablar,
re spetax sus opiniones. 
e apacidad de ponerse en la situación del oyente. 
Detect3.r sus inquietudes, sus reacciones; darle
importanci<:1., resp< tarlo • 








Pronuncie las siguientes frases con las entonaciones posibles 
{fu.terrogativa, exclamativa, imperativa y enunciativa) 
ª· Gracias por el favor tan grande que me hizo 
b. Roberto se fue del SENA
c. Result6 una fiesta estupenda
d. Com.o va el país.











Los campesinos usan la mochila para guardar las fru-
tas. 
Muchas perso_nas se desternilla de risa por cualquier 
cosa. 
En algunas partes del mundo existen personas que 
creen en los maleficios. 
A una persona que tapa las falta de los demás se le 
llam.a alcahuete. 
Y ahora para d6nde vamos ? Vamos para donde están 
los demás. 
Que rara se ve Leonor con anteojos 
sin éllos. 
está peor que 
En ese almacén venden a buen precio, almohadas y 
toallas. 
Los chocoanos poseen mucha sencillez y lealtad. 
Allá hay que mirar para todas partes 
para adelante, para a.fuera. 
Para atrás, 
Cuando la fue a observar, y3. no estaba allf. 
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AUT·OC ONTROL No� 2 
l. Complete las ,Jlig uiente s frases :
a. Los cambios de matiz en el significado de una expre­
si6n. se indican por medio de ��--���������-
b... Tener m.orfolog{a. segura .significa 
c. La sintáx:is estudia
�---�����----� 
--��������������--�-
d0 Se adquiere un vocabulario va:dado y _abundante por 
medio de 
2. Señale la respuesta correcta:
Una buena entonaci6n se distingue porque:
a.. Es tan uniforme que produce monotonra y aletarga­
miento; 
h. Al hablar se hacen numerosas pausas ;
c. Lo que se dice tiene color., vida; matices;
d. La persona habla .siempre en tono fuerte y enérgico;
e. La persona puede expresar todo lo contrario de lo
que siente 
Uno de los requisitos p.ara lograr que la expresi6n qral sea 
eficaz es : 
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b. Danü ,.::i.r .z·l ::ern.él que se está. tra.tando o conocér sufi-
1 1.c. i.er'·c de éL
c. No b2.b.:2.r dcEi::1.siad.o f pues a los o�rentes les podría
d. No clej-.:..:r qu!. otros .hablen, ya que uno piensa que lo
ha.ce n1..1y bien.
e. Info1�n1ar y c,J1nentar sobre los chismes de actualidad
La expresiCn "ecouoni:(a verbal" es opuesta a: 
a. Poc -- s na.12 ..bras
b. Parques ..1d
e. Lac oní s r,.'1 '.J 
d. Redu:,-i.dancia.
e. Ningu.na de las anter�ores
Interlocutc>r es : 




Un a.:r.·tista ce :radio 
Urc a.1:a�:ato p"..:ra reproducir sonid:>s 
Cad<.1 oersor.,. aue ir.terviene en una conversaci6n 
� � ¿ 
Una. reri,wna que se distingue por su locuocidad. 
- ---------- --- --�---------- ----------------------
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RESPUESTAS AL AUT<EONTROL No. 2 
1. Com.plete las ::fguicntes frases :
c. 
d. 
Los cambios de rnatiz en el significado de una exp:re­
si6n, se indican por medio de LA ENTONACION ADE--, 
CU ADA. 
Tener morfología segura significa: UTILIZ AR LOS 
PLURALES CORRECTOS; CONOCER COMO SE FOR­
MAN LOS FEMENINOS, UTILIZAR ADECU.A.DAlvIEN­
TE LAS FORMAS DE LA CONJUGACION, EMPLEAI)" 
LA FORlv.i.A CORRECTA DE LAS PALABRAS SIN 
TRASTOCAR SUS COMPONENTES. 
La sintáxis estudia la ESTRUCTURA DEL IDIOMA, 
Se adquiere un vocabulario variado y abundante por rne­
dio de BUENAS LE_CTURAS Y DEL ESTUDIO CONSTAN­
TE1 UNIDOS A LA EXPERIENCIA DIARIA. 
2, Qna buena entonación se distingue por : 
c. Lo que se die e tiene e olor, vida, 1natic es
Uno de los requisitos para .lograr que la expresión oral sea. 
eficaz es : 
b) Dominar el terna qae se está tratando y conocer sufi­
ciente de él.
La expresi6n lleconon1ra verbal" es opuesta a: 
d. Redundancia
Interlocutor es : 
d • Cada persona que i:aterviene en una conversación 
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El Instructor debe aci estrar al t::cabaj acle r-almnno para que 
en todas las actividades del lenguaje oral, esté en capacidad 
de comprender y compenetrarse con la escucha. La compe­
nctraci6n entre hablante y oyente ea una de las cosas más 
importan�e s en la comunicaci6n o:ral. 
La comprensi6n de la escucha es un asu;1.to necesario y obli­
gatorio por parte del hablante, si quiere que el mensaje que 
va a transmitir sea captado c:on la eficacia que se des�a. 
For ésto, el Instructor debe cnseñ,.r a. ous trabaj adores-alun1.­
nos a que tengan en. cuenta: 
La calidad de la e ::cucha 
Las necesidad·es e intereses 
La limitaci6n del tiempo <le 
de la escucha 
h�eccucha 
A0 Calidad de la escucha 
B. 
El éxito de urw cli�,:rtación f.':'. pCbli,::o rz.dica, ':!:1 gran 
parte, en el conocünie,nto quB el expositor tenga de la 
calidad ele cu auditorio y de las ha:)ilidad�s que poRea 
para �d2.ptarse 2. Ci, 
Hay qu::: saber que �:i. pi'.iblico es gcn�ral:nent(; heterogf­
neo en Sü f;ra<lo de culturac y �u.e es m11y diferente ha­
blar ante ur, grupo de cornpafieroG de clase qc.e ante un 
g:·upo de amigo:::, y ante un au::1.itor:o de especialistás 
que ante un auditorio. desconocid·::>º 
No debe ignorarse tampoco que de,1tro de cada audito­
rio hay oyentes de e z..racte:rrstic as cliferem:e n: Perso­
nas re�oeu.dar:, intclirrentes y con'.prcnsivas, gne escu­
chan con mucL.,, atenci6n e i:1ter,�s; per!:.onas como el 
a.notaGor, que !10 escuch2. po1 e f'té..:::- anotar.do :oda lo
que oye ; el exr>lo:rador, c:ue r-2.bc y conoce todo lo que
est¡;, oyendo; e� pesirnist8., que ronc en duda todo lo
que o:r1..�; el ge,.üo, q1.: . .:: ha asi3ti·'.io po1·que 11le insistie-
1·on nci�c},oli .
Necesidad.es e interes·3s ele la eec· ... cha 
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debe decpe:rta:t nn interés hu:.:nano. Todos tenex:t:i.os ne­
cesidades y una ::osa nos int0resa11 n1ái.:; que ofr,;¡.:.-, 1 die, 
acue::rdo ..::on la ¡:>osición que tengarnos ;ante el n�mndo y 
ante la vida. Por eso, deben1os recurrir a. laa activi­
dades del lenguaje o:r.al que te:-1gan algún motivo de in .. 
terés para nosot1:os: Au:rne:nto de conocimientos, pro­
greso í:t:dividua.1, y por éso t&-r1bi'fn e:;:igiren�oe que ·�1 
hablante que esté frePte a nosotros_. descubra nuestras 
nace.':>.i,d�de2 e inter0r.,es y (ll!e ha1::-1e ::..,b:re élla�., 
Limita.c;i6n. del tiempo dé la �scu.ch2. 
En casi todas las reuniones .aocial.':R, cib:.a .,· i:1,y;_ta.cio­
nes a conferencias y ot1·0,c: actos, lo 1:nenos que se tiene 
en cuenta es el cumplimientd éiacto de la hoi:-a� fij adc •• 
Rara y,ez ae L.15:o!"tna cu:a.nto a,-;;npo se va a e-�1pfoar y 
pa:recü,,:.ra, cor.no .ei mientras 1nás ta.·-d.e lL,ga:!"u un.a 
persona, más valierq.; como si fuera. máe por el hecho, 
de h::..ce:rse presente después de la hot"a. 
Todo el rr1.u.n.do n.eces1ta saber cuánto tien1po va .J. dura� 
éste o :-;:,quél a,._ to; p:recisa. lL� cumpli:miento cxa:.:to, 
exige qm: un.a conferencia o discurso precise c 1. tiem­
po �.r t1�1te haya sido cu:mplído con ex:1ctitud. .!!,S impor­
ta!i.t{-: <.:,rende::t a respetar el tie1npo de los dern.ás y 
a exigh- que los demás respeten el nuestro, 
; ·  
/ 
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Diga si las sigu.ientee afirmaciones son falsas o verdad.es : i ¡; B 
1 1 � Afirmaci6n Verdadera Falsa � l• ---· - :e 
J 
a. La comprens.i6n de lo que se escu-







:<; c�p::do i' f . i � con la � icac1a que se de.sea •••• º..
1
�.·. � t� 
� 
b. Cualquier conve:rsaci6n informal7 � 
,: para que sea. eficaz, debe desper- ¡ 
;:: 
tar un interés humano •••••• � • • • • •
� r ti 






cimiento alguno de la calidad de su t.i
,.!!
.:• 
auditorio ........ ............. • • • Q I t I 
�� d. El expositor debe poseer gran habi- 1 ! lidad para adaptarse al auditorio.... i I e. En una ex:posid.6n, no es neces.ario I 
)i} tener en cuenta el tie1npo de que se �1 





·� Compare sus respuestas con las que �parecen en la página siguiente . 













La : ompren.si6n de lo que se escucha 
es pa.1.,te imporl::-xtte y obligatoria por 
par�.,-:- del ha.l--'_J.í.1t,), ni se quiere que <'l 
1nensaje S·.::a capta.do con la ,=,fir ... 1a 
que se desea ••• º ••••• , 
Cualquier co1-. ­
que sea e r · ...  -,:; 
rés hi·· -: r 
, :·;cJ..ci6n ínforrnal, para 
debe despertar un inte-
_ expositor no necesita tener conoci­
rniento alguno de la e alidad de su audi-
El expositor debe poseer gran habilidad 
para adaptarse al auditorio •••••• º •••••• 
En una exposici6n, no es necesario te­
ner en cuenta el tiempo de que se dispo-
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A. 
B. 
- Necesidad de coI11.unicaci6n





lh'.' on;.,.?·:c ::. ac i6n e i :.,.r a 
Ento.c::i.ac:.6n ad.ecuad2. 
3i."'t6:,j e ágil 
4. _,,'::()!'fo•og{a segura
5 • .!.:.  ,:· 1'YL O rr1 fa.. V e r· b .<.1-1
6. j)rr::·-11;:i o tlel te .c.r1a
7 ,. (�-. 2-:Fa.c!.dad. de crJ.cnurcnc :.61�.
8º C8.u;;v:iú:;;.ú de pon.e:rse en 12 ::1ituacíón cki oyente
cuent� 
a.. e alida.ó. d.c le. esr..:.üchc, 
b. I'.Jec".)sl.dades e ir.:�ercscs
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VIII AUTO-EVALUACION FINAL 
A. 
B. 
Con la listad"' diez palab::.a.s que encontrará. a continua­
ci6n, haga un-:1. improvisación de cinco minutos, tenien­
do en cuenta los requísitos para que la expresi6n oral 











Este �je:r.cicio podrá realizarse con la colaboraci6n de 
sus co111.pañcros de curso. 
Con la ayuda de uno de sus compai�eros o los ayudantes 
del curso, h2..ga la descripción del Centro de Form.ación 
del SENA en donde se encuentra. Esta descripci6n de­
berá darse en 3 minutos y observando los principios da­







11 L2. Expresi6n Oraln 
B IB LIO GRA FIA 
69-610
SENA. Serie �'.-let6c.ica cfo Téc nica.s de Comt11..,;caci6n. Ex-
presi6n Oral; bloque No. 3. t.969 
AtvIAYA MARTINEZ, Santos. Educaciór I<li.omábca Espa-
ñolao Editorial Voluntad, Bogotá. 
CARNEGIE, Dale. C6mo Hablar bien en Público. Edicio­
nes CosmJs. Buenos Aires, 1969. 
SIMMONS, Harry. Técnicas pe.ra Hablar en Público. 
Herrero Hnos. Sucesores S. A.:, México 196!'>. 
"S E N A'' 
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